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9. PERFIL DEL INSTRUCTOR
PRESENTACION 
El país en general y el SENA en particular, requiere docentes que posean no 
sólo las competencias específicas de su Área Ocupacional, sino también las 
competencias Pedagógicas, una de ellas es la de Planeacíón de Procesos 
Educativos. 
El presente módulo de formación proporciona a los instructores elementos que 
les permiten construir la competencia requerida como planificadores de 
procesos educativos, tanto escolarizados como desescolarizados y para ello 
desarrolla dos (2) Unidades de aprendizaje. 
l os  resultados de aprendizaje que se proponen en el módulo, están dirigidos a: 
• Diseñar las estrategias pedagógicas requeridas para procesos de formación 
escolarizados y desescolarizados, así como, 
• Elaborar medios para procesos de formación escolarizados y desescolarizados.
\J"' 
1 .  VNIDAD DE COMPETENaA 1:  Planificar procesos educativos de acuerdo con los parámetros Institucionales 
1 . 1  ELEMENTOS DE COMPETENaA: 
Organizar las estrategias de enseflanza - aprendizaje - evaluación según resuffados de aprendizaje planteados. 
Preparar los recursos educativos de acuerdo con las estrategias de fonnación. 
1. 2 COMPONENTES NORMATIVOS 
Elemento de Competencia 1/2: Organizar las estrategias de enseñanza -aprendizaje -evaluación según resultados de aprendizaje planteados. 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO CONOaMIENTO Y COMPRENSIÓN 
a) Las estrategias de Enseñanza-aprendizaje-evaluación l. Estrategia de aprendizaje: Concepto, aplicaciones, tipos y su relación con
diseñadas favorecen la articulación entre teoría y los niveles de complejidad en el proceso de enseñanza-aprendizaje-
práctica. evaluación {a, b, c, el, e, f. 
b) l a s  estrategias de enseñanza-aprendizaje-evaluación 2. l a  relación teoría-práctica en los procesos de enseñanza-aprendizaje-
diseñadas, propician la relación autónoma sujeto- evaluación (a. 
objeto. 3. Teoría de la comunicación y su relación con los procesos de enseñanza-
c) l a s  estrategias de enseñanza-aprendizaje-evaluación aprendizaje-evaluación {a, b, c, el, e, f) 
estimulan el trabajo individual y en equipo. 4. Estilos y ritmos de aprendizaje y su importancia en el proceso de
d) l a s  estrategias de enseñanza-aprendizaje-evaluación enseñanza-aprendizaje-evaluación {c, d
desarrollan el papel activo del estudiante y la función 5 El contexto social y productivo como escenario de aprendizaje {a, b, f. 
asesora del docente. 6. Interdisciplinariedad y transversalidad· Conceptos, importancia y
e) l a s  estrategias de enseñanza-aprendizaje-evaluación
satisfacen las exigencias de interdisciplinariedad o
transversahdad del objeto de conocimiento.
f) l a s  estrategias de enseñanza-aprendizaje-evaluación
incorporan el desarrollo de valores y actitudes ético-
culturales.
RANGO DE APUCAaÓN 
MODALIDAD: 
Escolarizada, semiescolarizada y desescolarizada. 
MEDIOS PEDAGÓGICOS: 
Audiovisuales, software, material textual, redes de 
información y comunicación. 
aplicación en los procesos de enseñanza-aprendizaje-evaluación (e.
7. Importancia del trabajo en equipo en el proceso de aprendizaje y en el
mundo laboral y social {c, f. 
8. Incidencia de los valores y actitudes éticos y culturales en los procesos
de enseñanza-aprendizaje-evaluación (f.
9. Foco de interés: Concepto, importancia y tratamiento pedagógico (c.
EVIDENaAS REQVERIDAS 
o Resultados del cotejo entre las estrategias organizadas y el plan de
formación concertado {a, b, c, d, e, f. 
o Respuestas del docente a la entrevista sobre (f.
o Respuestas a preguntas sobre 1, 8, 10. 
Elemento de Competencia 2/2: Preparar los recursos educativos de acuerdo con las estrategias de formación. 
CRITERIOS D E  DESEMPEÑO 
a) La planta física (aulas, talleres, campo de práctica},
los equipos, maquinaria, herramientas e instrumentos
son alistados en coherencia con las estrategias de 
formación. 
b} Los problemas en la preparación o adaptación de 
recursos, son resueltos si son de su responsabilidad, 
o informados oportunamente a la instancia
correspondiente.
c) Las guías especificas son diseñadas en función del
aprovechamiento pedagógico de los recursos.
d) Los recursos necesarios para el desarrollo del plan 
de formación-evaluación, son solicitados y revisados
oportunamente. 
e) La selección de los recursos es asumida con criterios
de respeto y responsabilidad frente a los sujetos de 
formación. 
RANGO D E  A P U C A a Ó N  
MODAUDAD: Escolarizada, semiescolarizada y 
desescolarizada. 
MEDIOS: Material gráfico, audiovisual, material 
educativo computarizado y material textual. 
CONOaMIENTO Y COMPRENSIÓN 
Modelos educativos: Concepto, características, componentes, desarrollo y las 
relaciones con e l  aprovechamiento de los recursos (a, b, c, d, e. 
Recursos educativos: Concepto, características, clasificación y aplicaciones en 
diferentes contextos (a, b, c, d, e. 
Criterios para la selección de recursos educativos (d, e. 
Relación entre conocimiento, información y recursos educativos (a, c. 
Los recursos educativos y su relación con el aprendizaje (a, c, e. 
Relación entre las modalidades de educación y los diferentes tipos de recursos 
(a, c, e. 
Nuevas tecnolo gías de la información y de la comunicación: Concepto, evolución, 
características, aplicaciones y efectos sobre la calidad y pertinencia del 
aprendizaje (a, c, e. 
Técnicas para la operación y cuidado de los equipos utilizados en los procesos 
de enseñanza-aprendizaje-evaluación (a, c, d 
EVIDENaAS REQVERIDAS 
• Resultados del cotejo de los recursos alistados y adaptados con las 
actividades propuestas en dos planes de formación (a, c, d, e. 
• Resultados de dos entrevistas a personal que administra los equipos y
materiales educativos {b, d, e. 




Interpretar Módulo de Fonnación 
Retomar Plan de Formación Concertado 
Retomar Resultados de Aprendizaje y Evidencias del 
Módulo de Fonnación Especifico 
Escolarizada 
Seleccionar Técnicas e 
instrumentos de Evaluación 
Seleccionar Escenarios de 
Aprendizaje 
Seleccionar el Modelo 
Educativo según Resultados 
de Aprendizaje 
Diseñar Estrategias de 
Enseñanza - Aprendizaje de 
Acuerdo con los resultados 
de Aorendizaie 
Seleccionar Recursos y 
Medios Institucionales, según 
resultados de Aprendizaje 
Alistar Recursos y Medios 
Existentes 
Elaborar otros Recursos y 
Medios Requeridos \ \ 1 .  
Desescolarizada 
Seleccionar canales de comunicación, 
según población objeto y resultados de 
Aprendizaje 
Seleccionar Técnicas e Instrumentos de 
Evaluación 
Seleccionar el Modelo Educativo según 
Resultados de Aprendizaje 
Diseñar Estrategias de Enseñanza -
Aprendizaje de acuerdo con el tipo de 
dominio de aprendizaje 
Identificar Recursos y Medios, según 
resultados de aprendizaje 
Alistar Recursos y Medios Existentes 
Elaborar Otros Recursos y Medios 
Requeridos 
Verificar y Ajustar Estrategias y Medios 
Documentar el Plan de Formación 
FIN 
J 
Ó '  
3. UNIDADES DE APRENDIZAJE:
• Planeación de Procesos de Formación Escolarizados
Duración: 60 horas.
• Planeación de Procesos de Formación Desescolarizados
Duración: 60 horas.
3.1 UNIDAD DE APRENDIZAJE 1: PLANEACIÓN DE PROCESOS DE FORMACIÓN ESCOLARIZADOS 
3.1 .1  TABLA DE SABERES 
SABER SABER HACER SER 
• Concepto de pedagogía • Interpretar e l  módulo de formación • Asumir con actitud crítica• Modelos pedagógicos, características, tipos • Seleccionar el  modelo pedagógico según la interpretación del
función y su relación con los resultados de resultados de aprendizaje módulo
aprendizaje• Resultados de aprendizaje, tipos e
importancia para los procesos pedagógicos• Currículo características y modelo de diseño
curricular en el SENA
• Modelo de formación SENA y sus
características
• Modalidades de formación, características, • Determinar los canales de comunicación • Aplicar las normas
tipos, rol del docente, del estudiante y de según población objeto y resultados de institucionales 
los medíos en cada una aprendizaje para procesos de formación • Asumir la determinación de
• Canales de comunicación características, escolarizados los canales de comunicación 
tipos y su relación con la población objeto y con criterios de respeto y 
. los resultados del aprendizaje responsabilidad frente a 
los sujetos de formación 
SABER SABER HACER SER 
• Evaluación, características, tipos y • Establecer relaciones entre resultados de 
su relación con las teorías del aprendizaje, técnicas e instrumentos de
aprendizaje. evaluación y la modalidad de formación
• Valorar la 
significa la 
evaluación para el
aprendizaje.escolarizada.• Planificar procesos de evaluación de resultados de
aprendizaje cognitivos, motores y actitudinales.
• Teorías del aprendizaje y su • Seleccionar escenarios de aprendizaje para
relación con los resultados de procesos de formación escolarizados
aprendizaje. • Prescribir escenarios de aprendizaje para• Escenarios de aprendizaje procesos de formación escolarizados.
características, tipos y su relación Aula






formativa de  los
sujetos.
con los resultados de aprendizaje. taller 
• Estilos de aprendizaJe empresas 
características, tipos y su centros del SENA 
tratamiento pedagógico. biblioteca 




SABER SABER HACER SER 
• Estrategias pedagógicas, • Diseñar las estrategias de enseñanza aprendizaje de • Valorar la importancia del
características, tipos, función y acuerdo con el tipo de resultado para procesos de trabajo en equipo en el
su relación con los resultados formación escolarizados proceso de aprendizaje
de aprendizaje. Técnicas grupales • Valorar la importancia de• Intra - Inter y Lectura guiada las estrategias 
transdisciplinariedad y su Clase magistral peda g ógicas en los 
aplicación en la resolución de Plenaria procesos de enseñanza 
problemas Foros aprendizaje • Pensamiento complejo Debate
características y su Panel
tratamiento pedagógico Estudio de casos











Redes y mapas conceptuales
Mente factos
+ Trabajar en equipo
+ Establecer relaciones entre teorías y práctica
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SABER 
• Recursos pedagógicos, características, tipos
y su importancia en los procesos educativos
• Importancia de la valoración del contexto
para la selección de los recursos pedagógicos
• Relaciones entre: recursos peda g ógicos,
contexto estrategias pedagógicas y
resultados de aprendizaje
• Procedimientos para el diseño y elaboración
de algunos recursos pedagógicos
• Nuevas Tecnolo g ías de la información y de la
comunicación.
SABER HACER 
• Seleccionar recursos pedagógicos según
contexto y resultados de aprendizaje
















• Establecer relaciones entre: recursos
pedagógicos, contexto, estrategias
pedagógicas y resultados de aprendizaje









• Asumir la selección de los
recursos pedagógicos con
criterios de respeto y
responsabilidad frente a
los sujetos de formación
• Responder por las
decisiones que toma
• Demostrar creatividad en
la planificación educativa
• Aplicar criterios de
racionalidad en el proceso
de planificación educativa
l l 
SABER SABER HACER SER 
• Alistar recursos disponibles
Cartillas
Guías de aprendizaje















Presentaciones en word 
Presentaciones en power point 
Rota folio 
Acetatos 
• Sistematización de información y su Esquemas • Responder por la calidad de la 
importancia para el proceso de Diagramas de flujo información consignada 
documentación • Resolver los problemas en el  proceso • Valorar la importancia de la • Registro de información de planificación documentación de los procesos 
procedimientos e instrumentos • Registrar la información
• Documentar el  proceso de planificación
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3.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
• DISEÑAR LAS ESTRATEGIAS PEDAGÓGICAS REQUERIDAS PARA PROCESOS DE FORMACIÓN ESCOLARIZADOS
• ELABORAR MEDIOS PARA PROCESOS DE FORMACIÓN ESCOLARIZADOS




3. 1 . 4 PLANEACIÓN METODOLÓGICA DE LA ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN
*** Dlselü ·a. de '4 - ,,. 'tÍ4 
SABERES CRITERIOS DE EVIDENCIAS DEL TECNICAS E ESTRATEGIAS AMBIENTES Y REa.JRSOS Y MEDIOS 
EVAWAaÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICAS ESCENARIOS DE DIDÁCTICOS 
DE EVALUAaÓN APRENDIZAJE 
• Interpreta los • Texto descrlpt/'vo • Va/oración de DOCENTE: • Aulas de Sibllograffo sobre: : 
• Ctrrfcu/o diseños donde expllf/Ue producto. • Orientación de formación • Plan.ación educativa
• Pedagogla etrrlcularu con con sus propias - Lista de talleres dotada con los • Ambientes de
• Teorfas del base en palabras qué es chef/lle O • Demostraciones rearsos aprendizaje
aprendizaje competencias lo f/Ut! sol/cita el • Va/oración de prácticas necesarios • Técnicas e
• Modelos pedagógicos laborales. módulo. producto. • Orientación a los lnst,unentos de
• Escenarios de - Lista de chet¡Ut!o estudlantu sobre • Salas de evaluación
aprendizaje • Determina los • Texto escrito • valoración de blbllograffa Informática • Ambientes de
• Resultados de canales de donde proponga y producto. • Exposición con aprendizaje
aprendizaje comunicación argunente las - Lista de che utll/zaclón de • Centros de • Estrategias de
• Estilos de según pablaclón razones de la f/Ut!O medios y doc1111entaclón aprendizaje
aprendizaje objeto y determinación de • Observación rectrsos bibllográflca • Modelos pedagógicos
• Modelo de Formación resultados de esos canales y -Lista de chet¡Ueo • Estudio de • Trabajo en et ¡Ulpa
SENA aprendizaje, • Formulación de casos . • Talleres • Desarrollo
• Modalidades de aplicando las preguntas ESTVQIAl!J..TES organlzaclonal
formación normas - Cuestionarlo -Lecturas guiadas • laboratorios • Módulo de formación
• Evaluación lnstltuclonalu. • Observación -Desarrollo de • Manuales SENA
• Estrategias • Documento Va/oración de talleres. (diseño y
pedagógicas escrito sobre la productos -Consultas desarrolla ctrrícular, 
• Intra - Inter y planeaclón del . lista de che - bíbllográflcas. manual de convivencia, de 
transdlscipll- • Planea los proceso de t¡Ueo -Demostrac/onu evaluación) 
narledad procesos de evaluación • Observación -Soluclón a los • Manuales técnicos
• Pensamiento evaluación de Va/oración de problemas planteados (herramientas, m át ¡Ulnas y 
complejo resultados de productos en los estudios de et¡Uipos de su especialidad) 
• Re/ación teorfa aprendlzaju - lista de chet¡Ueo casos . • Computador
practica cognitivos, motores • Participación • Proyector de acetatos
SABER HACER: y actitudinales activa en foros, • Proyector de opacos
• Interpretar módulo estableciendo debates, • Vídeo bea,n
de formación relación coherente plenarias • Escáner
• Solucionar el entre dichos • Quemador de CD
modelo pedagógico resultados y las • Televisor
• Retomar la técnicas e • Escenarios • VHS 
modalidad de instrutnentos seleccionados y • Pantalla /ft¡uida 
formación utilizados. prescritos donde • Impresora
• Determinar los se observe la • Grabadora
canales de • Selecciona y relación con el • Micrófono
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comunicación prescribe los resvltado de • Equipo para video y
• Seleccionar escenarios para aprendizaje t¡11e te/econferencla
escenarios de procesos dt1 se prt1tende • Cámara fotográfica
aprendiz a j  t i formación lograr. • Cámara de video 
• Diseñar estroteglas escolar Izados • Tableros
pedagógicas con crltelos de • Papelógrafo 
• Trabajar en respeto y • linea Internet
equipo responsabl/1- • Registros sobre • linea Intranet
dad el diseño de • Programas de 
• Diseña estrategias computador Wlndows, 
estrategias pedagógicas off/ce
• Asumir las pedagógicas argumentando la • Software educativo 
consecuencias de de acuerdo con re/ación existente (ambientes
las decisiones el tipo de entre las mismas multlmed/a/es) 
tomadas resvltado. y los resvltados • Programas de autorfa: 
• Valorar la de aprendizaje. authorware, flash .... 
Importancia del • Videos sobre trabajo 
proceso de • Ambientes y en equipo, desarrollo 
planificación rearsos alistados organlzac/onal 
• Valorar la pedagógicamente • Gulas de aprendizaje 
Importancia dt1 las • Alista los según actividades • Videocasetes vrgenes
estrategias ambientes y planeadas. • Cassettes para audio 
pedagógicas en los rearsos • Cd ROM vrgenes
procesos educativos disponibles con • Diskettes de 3 I
criterios de • Marcadores borrables
racionolldod, y permanentes
responsabilidad y • Papel para Papelógrafo 
respeto frente a • Acetatos para
los sujetos de impresión blanco y




PLANEACIÓN METODOLÓGICA DE LA ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN 
*** Elab ,t:J¡' de fe · ,t. '<Í4 
SABERES CRITERIOS DE EVIDENCIAS DEL TÉCNICAS E ESTRATEGIAS AMBIENTES Y RECURSOS Y MEDIOS 
EVAWAaÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICAS ESCENARIOS DE DIDÁCTICOS 
DEEVAWAaÓN APRENDIZAJE 
SABER: • elabora algunos • Medios • Observación • DOCENTE: • Aulas de • Material bibliográfico• Rectrsos medios elaborados: . Usta de che - Orientación de formación sobre diseño de
pedagógicos pedagógicos: Cartillas, gufas que o talleres dotada con los medios.
caracterfstlcas, {Impresos, de aprendizaje, • Formulación de rectrsos • Computador
tipos y función sonoros, carteleras, preguntas - Demostraciones necesarios • Proyector de acetatos• Procedimientos audlovfsua/es, presentaciones Cuestionarlo prácticas • Proyector de
para el diseño y utilizando • Salas de 
electrónicos) • Va/oración de • opacos
Elaboración de Cartillas, gufas de hetramlentas productos -Orientación a los Informática • Video beam
algunos medios aprendizaje, videos, Informáticas o -lista de chequeo estudiantes sobre • E scanner
pedagógicos software educativo, acetatos, diagramas bibllograffa • Centros de • Quemador de CD• Nuevas Tecnologfas carteleras, de flujo, mapas documentación • Televisor
de la Información y catálogos de mentales, -Exposición con bibliográfica • VHS 
de la comunicación. máquinas, equipos y mentefactos, mapos utilización de medios • Pantalla líquida• Sistematización de he,ra,n/entas, conceptuales y rea.rsos. • Talleres • Impresora
Información folletos, • Grabadora• Registro de presentaciones en Estudio de casos. Laboratorios • Micrófono
información word, • Equipo para video y
presentaciones en Talleres de diseño te/econ f erenc ia
SABE.R Hd_CER: power point, ESTUDIANTES gráfico • Cámara fotográfica• Seleccionar rotafollo, acetatos, -Lectcras guiadas • Cámara de video
reccrsos esquemas, • Tableros
pedagógicos diagramas de flujo, -Particlpoclón en • Papelógrafos• Alistar reccrsos mapos mentales, talleres .
disponibles mentefactos, mapos • Línea Internet• O/señor reccrsos conceptuales -Consultas • Línea Intranet
pedagógicos bibliográficas. • Programas de
SER: computadorWindows,• Aplicar criterios -Demostraciones office
de raclonalldad en • Software educativo
el proceso de -Solución a los (ambientes
planificación problemas planteados multimedia/es)• Valorar la en los estudios de • Proqramas de autor/a:
16 
Importancia de los casos. authorware, flash .... 
reccrsos en su • Videos sobre trabajo
calidad de los -Participación activa t!n equipo, desarrollo
procesos en foros, debates, organizaciona/
educativos plenarias • Gulas de aprt!ndizaje
• Videocasetes vfrgenes
-Ejercicios prácticos • Cassettes para audio
sabN diseña y • Cd ROM vfrgenes
elaboración de
medios. • Diskettes de 3 f
• Marcadores borrables
y permant!ntes
• Papel para Pape/ógrafo
• cartulina
• Papel bond carla
• Papel bond oficio• Acetatos para
Impresión blanco y





MÓDULO DE FORMACIÓN,· PLANEACIÓN DE PROCESOS EDUCATIVOS 
8.2  UNIDAD DE APRENDIZAJE 2: PLANEACIÓN DE PROCESOS DE FORMACIÓN DESESCOLARIZADOS 
8.2.1 TABLA DE SABERES 
SABER SABER HACER SER 
• Concepto de pedagogía • Interpretar el módulo de formación • Asumir con actitud critica• Modelos pedagógicos, características, tipos • Seleccionar el modelo pedagógico según la interpretación del
función y su relación con los resultados de resultados de aprendizaje módulo
aprendizaje• Resultados de aprendizaje, tipos e
importancia para los procesos pedagógicos• Currículo características y modelo de diseño
curricular en el SENA• Modelo de formación SENA y sus
características
• Modalidades de formación, características, • Determinar los canales de comunicación • Aplicar las normas
tipos, rol del docente, del estudiante y de según población objeto y resultados de institucionales
los medios en cada una aprendizaje para procesos de formación • Asumir la determinación de
• Canales de comunicación características, desescolarizados los canales de comunicación
tipos y su relación con la población objeto y con criterios de respeto y
los resultados del aprendizaje responsabilidad frente a




• Evaluación, características, tipos y
su relación con las teorías del
aprendizaje
SABER HACER 
• Establecer relaciones entre resultados de 1 • 
aprendizaje, técnicas e instrumentos de 
evaluación y la modalidad de formación 
• Planificar procesos de evaluación de resultados
de aprendizaje cognitivos, motores y 
actitudinales 
SER 
Valorar la significación de 
la evaluación para el 
aprendizaje 
• Teorías del aprendizaje y su relación 1 • Seleccionar escenarios de aprendizaje para
procesos de formación desescolarizados
• Asumir la selección de
escenarios de aprendizaje
con criterios de respeto y
responsabilidad frente a
los sujetos de formación
con los resultados de aprendizaje 
• Escenarios de aprendizaje
características, tipos y su relación
con los resultados de aprendizaje.
• Estilos de aprendizaje
características, tipos y su
tratamiento pedagógico
• Prescribir escenarios de aprendizaje para
procesos de formación desescolarizados:





Dialo g o por mundos virtuales {chat, foros de 
discusión) 







SABER SABER HACER SER 
• Estrategias pedagógicas, • Diseñar las estrategias de enseñanza aprendizaje • Valorar la importancia del
características, tipos, función y su de acuerdo con el tipo de resultado para procesos trabajo en equipo en el
relación con los resultados de de formación desescolarizados: proceso de aprendizaje.
aprendizaje. Tutorías • Valorar la importancia de• Intra -Inter y Agrupaciones las estrategias
transdisciplinariedad y su aplicación pedagógicas en los
en la resolución de problemas • Trabajar en equipo. procesos de enseñanza• Pensamiento complejo • Establecer relaciones entre teorías y práctica. aprendizaje.
características y su tratamiento
pedagógico
• Relación Teoría -Práctica• Recursos pedagógicos, • Seleccionar recursos pedagógicos según contexto y • Asumir la selección de los
características, tipos y su resultados de aprendizaje para procesos de recursos pedagógicos con
importancia en los procesos formación desesco/arizados. criterios de respeto y
educativos. Software educativo {simuladores, tutoría/es, responsabilidad frente a
• Importancia de la valoración del ejercitadores, juegos educativos) los sujetos de formación.
contexto para la selección de los Juego de rol de multiusuario. • Responder por las
recursos pedagógicos. Materiales educativos computarizados decisiones que toma.
• Relaciones entre: recursos • Establecer relaciones entre: recursos pedagógicos, • Demostrar creatividad
pedagógicos, contexto estrategias contexto, estrategias pedagógicas y resultados de en la planificación
pedagógicas y resultados de aprendizaje. educativa ..
aprendizaje. • Alistar recursos disponibles. • Aplicar criterios de
• Procedimientos para el diseño y • Diseñar, elaborar o conseguir los otros recursos racionalidad en el proceso
elaboración de algunos recursos requeridos {impresos, audiovisuales, sonoros, entre de planificación
peda g ógicos. otros) para procesos de formación educativa .. • Nuevas Tecnologías de la desesco/arizados. Materiales educativos
información y de la comunicación. computarizados y escritos.• Videos• Resolver los problemas en el proceso de
planificación.·
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SABER SABER HACER SER 
• Sistematización de información y su • Registrar la información • Responder por la calidad
importancia para el  proceso de • Documentar el  proceso de planificación de la información
documentación consignada• Registro de información procedimientos e • Valorar la importancia de
instrumentos la documentación de los
procesos• 
3.2 .2  RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
•
• 
DISEÑAR LAS ESTRATEGIAS PEDAGÓGICAS REQUERIDAS PARA PROCESOS DE FORMACIÓN DESESCOLARIZADOS
ELABORAR MEDIOS PARA PROCESOS DE FORMACIÓN DESESCOLARIZADOS




8 . 4  PLANEACIÓN METODOLÓGICA DE LAS ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE-EVALUACIÓN 
CRITERIOS DE EVIDENCIAS TECNICAS E AMBIENTES Y REaJRSOS Y MEDIOS 
EVAWACIÓN DEL INSTRUMENTOS METODOLÓ6ICAS ESCENARIOS DE DIDÁCTICOS 
APRENDIZAJE DE EVALUACIÓN APRENDIZAJE 
SABER: Interpretación de diseños Texto descriptivo Valoración de DOCENTE: La mayorfa los Bib/iograffa sobre: 
• Currfcu/o curriculares con base en donde explique con producto. Utilización de /a selecciona el estudiante • Planeación y administración d
• Pedagogfa competencias laborales. sus propias palabras Formulación de Intranet, correo de acuerdo con sus la desesco/arización
• Teorfasde que es lo que solicita preguntas electrónico, e l  posibilidades, sin • Mundos virtuales
aprendizaje Determinación de los e/módulo. teléfono y el fax para embargo es importante • Aprendizajes lúdicos y
• Modelos canales de comunicación comunicarse con e l  que en los centros de colaborativos por redes de
pedagógicos según población objeto y Texto escrito donde Valoración de estudiante formación se adecué un comunicación.
• Escenarios d4t resultados de aprendizaje, proponga y producto. espacio o aula dotada • P/aneación educativa 
Aprendizaje aplicando las normas argumente las Formulación de Participación en con los requerimientos • Ambientes de aprendizaje
• Resultados de institucionales. razones de la preguntas . ambientes virtuales necesarios para atender desescolarizados 
aprendizaje determinación de a los estudiantes que • Técnicas e instrumentos de
• Estilos de Planeación de procesos de esos canales tengan dificultad de evaluación 
aprendizaje evaluación de resultados Demostraciones acceso en otros • Estrategias de aprendizaje
• Modelo de de aprendizajes prácticas diseñadas espacios. • Modelos pedagógicos
Formación SENA cognitivos, motores y para ser ejecutadas • Desarrollo organizaciona/
• Modalidades de actiudinales estableciendo por tele o • Módulo de formación
formación relación coherente entre Documento escrito Valoración de videoconferencias Aulas de formación • Manuales SENA (diseño y
- • Desescolarización dichos resultados y las sobre la planeación producto. dotada con los recursos desarrollo curricular, manual
• Papel del docente técnicas e instrumentos del proceso de Formulación de necesarios de convivencia, de evaluación,
y del estudiante utilizados. evaluación en preguntas. Orientación a los • Manuales técnicos
en la procesos de Listas de chequeo. estudiantes sobre Salas de informática (herramientas, máquinas y
desescolarización Selección y prescripción formación b1bliograffa y sitios en equipos de su especialidad)
• Caia/esde de escenarios para desescolarizados el ciberespacio Centros de 
comunicación procesos de formación documentación Computador 
• Pape/de los escolarizados con criterio Estudio de casos. bibliográfica Proyector de acetatos 
medios en los de respeto y Proyector de opacos 
procesos responsabilidad. Talleres Video beam 
desescolarizados ESTUDIANTES E scanner 
• Evaluación del Laboratorios Quemador de CD 
aprendizaje Diseño de estrategias Escenarios Observación Ut,lizac,on de la (en estos sitios el Televisor 
• Escenarios de pedagógicas de acuerdo seleccionados y Lista de che q ueo Intranet, correo docente hará la VHS 
aprendizaje en la con el tipo de resultado y prescritos donde se Formulación de electrónico, el planificación de los Pantalla lfquida 
desescolarización con el modo de formac1on observe la relación preguntas. teléfono y el fax para procesos para ser Impresora 
• Estrategias desescolarizado con el resultado de comunicarse con el utilizados en las video o Grabadora 
pedagógicas para aprendizaje que se docente teleconfemcias, videos, Micrófono 
la pretende lograr. etc.) Equipo l}ara video y teleconferenc. 
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Cámara fotográfica 
desesco/arización Alistamiento de los Registros sobre el Va/oración de Lecturas guiadas Ambientes Cámara de video 
• intra - inter y ambientes y recursos diseño de producto multimedia/es Tableros 
transdiscip/i- disponibles con criterios estrategias Formulación de Participación en Pape/ágrafos 
nariedad de racionalidad, pedagógicas preguntas talleres en comunidad Micromundos 
• Pensamiento responsab,Jldad y respeto argumenta,do la virtual interactivos Linea Internet 
complejo frente a los sujetos de relación existente Linea Intranet 
• Relación teorfa - formación entre las mismas y Consultas Programas de computador Windo11, 
practica los resultados de bibliográficas. office 
• Recursos Documentación sobre el aprendizaje. Software educativo {ambientes 
pedagógicos, proceso de planeación. Observación Demostraciones multimedia/es) 
tipos y s u Valoración de Programas de autor/a: authorware 
imparta,cia en los productos Solución a los flash .... 
procesos Listas de chequeo problemas planteados Videos sobre trabajo colaborativo 
desesco/arizados Ambientes y en los estudios de mundos virtuales 
• Va/oración del recursos alistados casos . Gulas de aprendizaje 
contexto pora la pedagógicamente Videocasetes vfrgenes 
solución de los según actividades Participación activa en Cassettes pora audio 
recursos pla1eadas. foros de discusión, Cd ROM vfrgenes 
pedagógicos chats, video juegos C D R W  
• Procedimientos multiparticipativos. Diskettes de 3 f 
para el diseño de Marcadores borrables y 
alguno recursos Socializar con perma1entes 
pedagógicos docente y pares los Papel para pope/ágrafo 
utilizados en la resultados de las Acetatos pora impresión blanco y 
desescolarización consultas via negro y a color 
• Procedimientos Intranet, intemet, Carteleras 
pora la chats, foros, y Afiches 















para e l  proceso
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de documentación 










































































PLANEACIÓN METODOLÓGICA DE LA ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN 
*** Elaborar medios para procesos de formación desucolarizados
SABERES I CRITERIOS DE 
I 
EVIDENCIAS TECNICAS E 
I 
ESTRATEGIAS 
EVAWAaÓN DEL INSTRUMENTOS METODOLÓGICAS 
SABER: Diseño y elaboración 
• Recursos de algunos medios 
pedagógicos tipos y pedagógicos: 
su importancia en (impresos, sonoros, 
los procesos audiovisuales, 
desesco/arizados electrónicos) 
• Valoración del Cart,Jlas, gulas de 
contexto para la aprendizaJe, videos, 
solución de los software educativo, 
recursos carteleras, catd/ogos 
pedagógicos de mdquinas, equipos • Procedimientos y herramientas, 
para el diseño de folletos, 
algunos recursos presentaciones en 
pedagógicos word, 
utilizados en la presentaciones en 
desesco/arización power point, 
• Nuevas Tecno/ogfas rotafolio, acetatos, 
de la información y esquemas, diagramas 
de la comunicación. de flujo, mapas 
• Procedimientos mentales, 
para la elaboración mentefactos, mapas 
de algunos recursos conceptuales 
pedagógicos para la Diseño de 
desesco/arización micromundos y 
• T ecno/ogias de la ambientes virtuales. 
información y la
comunicación Documentación del 




• Sistematización de 




APRENDIZAJE DE EVAWAaÓN 
Medios elaborados: I Obsef'YOCión 
Cartillas, gulas de 
aprendizaje, I Formulación de
software educativo, preguntas 
carteleras, 
presentaciones en Valoración de 
powerpoint, word y productos, listas de 
en acetatos, chequeo 




Diseño de ambientes 
virtuales, 




Orientación de talleres 
Demostraciones prdcticas 
Orientación a los 
estudiantes sobre 
bib/iograffa 
Exposición con utilización 
de medios y recursos. 
Estudio de casos. 
ESTUDIANTES 
lecturas guiadas 
Participación en talleres. 
Consultas bib/iogrdficas . 
Demostraciones 
Solución a los problemas 
planteados en los estudios 
de casos. 
Participación activa en 
foros, debates, plenarias 
Ejercicios prdcticos sobre 





Aulas de formación 
dotada con los recursos 
necesarios 






Talleres de diseño 
grdfico 
REaJRSOS Y MEDIOS 
DIDÁCTICOS 
Material bib/iogrdfico sobre 
diseño de medios . 
Computador 
Proyector de acetatos 
Proyector de opacos 
Video beam 
E scanner 







Equipo para video y 
te/econferencia 
Cdmara fotogrdfica 









Programas de autorfa: 
authorware, flash .... 
Videos sobre trabajo en 
equipo, desarrollo 
organizaciona/ 
Gulas de aprendizaje 
Videocasetes vfrgenes 
Cassettes para audio 
Cd ROM vfrgenes 
CDRW 
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• Registro de Diskettes de 3 I 
información Marcadores borrables y 
• Procedimientos permanentes 
para el manejo de Papel paro pape/ágrafo 
diferentes equipos: cartulina 
Computador, Papel bond carta 
proyectores, vfdeo Papel bond oficio 
beam, escáner, Acetatos para impresión 
quemador CD, blanco y negro y a color 
impresora, Carteleras 
grabadora, Afiches 














































4. TIEMPO MÁXIMO DEL MÓDULO:
5. PERFIL DEL INSTRUCTOR
Condiciones Generales 
120horas. 
Estar certificados en las Unidades de competencia para docentes. Con la capacidad para impartir formación ética de su 
actividad principal como docente Sena. 
Actitud positiva hacia la indagación, la innovación, el trabajo en equipo y la polivalencia. 
Escala de valores y criterios de conducta claros y firmes que permiten el respeto de toda persona y su promoción 
integral. Clara percepción que su compromiso como docente es el de orientar a sus estudiantes en e l  proceso de 
aprendizaje para que logren un buen desempeño en las entidades del sector y se fortalezca la imagen institucional del 
SENA. 
Con el amplio sobre el diseño y uso de ambientes virtuales y herramientas de productividad 
Condiciones Específicas 
Profesional con título de pregrado en Educación, Psicopedagogía o Psicología. 
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PRESENTACIÓN 
El módulo de formación "Administración de las actividades de la función 
docente", en la formación de los instructores del SENA, está orientado a la 
identificación y aplicación de las políticas y normas específicas referidas a este 
aspecto. 
En una Institución de formación, esta función, reviste en la actualidad, de una 
gran importancia por su incidencia en la organización, desarrollo, control, 
seguimiento y evaluación del sistema de gestión de la calidad en el servicio que 
se presta. 
Dentro del desempeño de las funciones como docente, la administración de sus 
actividades se constituye en una fuente de información básica para los usuarios 
del servicio: Estudiantes, padres de familia e instancias institucionales. 
Para el diseño del módulo se ha tomado como insumo la Unidad de 
Competencia titulada "Programar las actividades de administración propias de 
la función docente según la normativa institucional" y sus dos elementos 
respectivos: "Programar, las actividades de acuerdo con las responsabilidades 
y compromisos institucionales" y "Procesar información según las 
responsabilidades y prioridades institucionales". 
Con base en estos insumos se han definido dos Unidades de Aprendizaje a 
saber: 
1. Administración de las actividades de enseñanza - aprendizaje y evaluación
2. Administración de actividades académicas y de extensión.
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1. UNIDAD DE COMPETENCIA
PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES DE ADMINISTRACIÓN PROPIAS DE LA FUNCIÓN DOCENTE SEGÚN LA NORMATIVA INSTITUCIONAL. 
1.1 ELEMENTOS DE COMPETENCIA: Programar las actividades de acuerdo con las responsabilidades y compromisos institucionales. -__:,.;--
Procesar información según las responsabilidades y prioridades Institucionales. < 7  - - · - - - - - -
1.2 COMPONENTES NORMATIVOS 
ELEMENTO DE COMPETENCIA: Programar las actividades de acuerdo con las responsabilidades y compromisos institucionales. 
CRITERIOS DE DESEM PENO CONOCIMIENTO Y COMPRENSION 
a) Las actividades son caracterizadas de acuerdo con las ,. Actividades: concepto, clasificación y características, normativa y
responsabilidades institucionales. coordinación a, b, c, d). 
b) Las actividades son coordinadas según las ,. Programación: concepto, importancia, componentes, técnicas y
responsabilidades y compromisos asumidos. procedimientos (b, c y d). 
c) La agenda de trabajo es elaborada de acuerdo con los roles ,. Agenda de trabajo: concepto, componentes, formatos, aplicaciones,
asignados, los compromisos, los objetivos y las prioridades implicaciones, técnicas (c). 
establecidas. ,. Normativa institucional sobre los procesos de administración educativa
d) El ajuste de la programación de actividades es (a, b, d, e). 
llevada a cabo de acuerdo con los imprevistos, ;¡;. Estructura orgánica de la institución (a, b, d). 
y/o reportada a la instancia correspondiente. ,. Toma de decisiones: naturaleza, importancia, métodos (c, d). 
e) La relación que el docente establece con otras instancias se )" Cumplimiento y respeto: su importancia en las relaciones 
rige por criterios de cumplimiento y respeto. interpersonales (e). 
RANGO DE APLICACION EVIDENCIAS REQUERIDAS 
Categoría Clase ;¡;. De desempeño: 
1. Actividades Formativas, Resultado de la entrevista al responsable de la programación para verificar 
Evaluativas el comportamiento del docente (b, e). 
De extensión o )" De producto 
proyección social. Resultado del cotejo de una programación del docente frente a las 
De investigación responsabilidades y compromisos asumidos (c, d). 
Académicas o de ,. De conocimiento:
administración Respuesta a preguntas sobre los criterios de desempeño (a, c, d). 
Educativa 
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ELEMENTO DE COMPETENCIA: Procesar Información según las responsabilidades y prioridades institucionales. 
CRITERIOS DE DESEMPENO CONOCIMIENTO Y COMPRENSION 
a) La información sobre las actividades es remitida con ),, Comunicación e información: Alcance, limitaciones, importancia, clases, 
oportunidad a la instancias correspondientes. características, relaciones (a, b, c, d, e). 
b) El registro de la información se realiza según la normativa Medios y sistemas de información: características, clases e importancia 
institucional. (a, b, c, d, e). 
c) Los sistemas de información son utilizados de acuerdo con la Formatos y procedimientos para el diligenciamiento y registro de 
política institucional. i!1formación (c, e). 
d) La información es manejada con criterios de cumplimiento, Etica en el manejo de la comunicación e información (c, d, e). 
seguridad, discrecionalidad y confidencialidad. Instancias de la organización responsables del suministro de formatos y 
e) Los problemas presentados en la provisión, registro y recepción de información (a, c). 
sistematización de información, son resueltos, si son de su 
responsabilidad, o son informados a la instancia
correspondiente. 
RANGOS DE APLICACION EVIDENCIAS REQUERIDAS 
Categoría Clase   De desempeño: 
Resultado de entrevistas a tres responsables de las instancias relacionadas 
1. Formatos Planillas de evaluación, de asistencia, con el manejo de información (a, c, d, e). 
matrícula.   De producto 
2. Documentos Reportes de actividades, actas, Resultado de la revisión de los formatos y documentos que conforman el 
informes. portafolio de la gestión del docente ( b). 
De conocimiento: Respuesta a preguntas sobre los criterios de 
desempei'lo (todos). 
Nombre del Centro: División y Desarrollo Técnico Pedagógico DD 01 MM 12 AA 02 
Regional Antioquia 
Asesor Metodológico: Delfín Ortiz Montoya Jefe de Centro: María Victoria Bustamante R. 
Sistema de Gestión 
de la Calidad 
SENA 
7A, 
Dirección de Formación Profesional 
MÓDULO DE FORMACIÓN 
ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
DE LA FUNCIÓN DOCENTE 
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EJE INTEGRADOR: Realizar actividades administrativas propias de la función docente 
según la normativa institucional. 
INICIO 
Identificar la estructura organizacional y funcional de la entidad 
Reconocer la normativa institucional 
Identificar la estructura curricular 
Identificar las actividades administrativas según funciones 
Fonnativas y r 
Elaborar agenda de 
trabajo según actividades 
concertadas y delegadas 
1 
Controlar la programación 
de las actividades de 
formación y evaluación 
1 
legistrar Planes de F ormaciór 
y de Evaluación concertados 
Identificar los planes operativos y 
proyectos del centro de formación y 
convenios institucionales 
Concertar planes de trabajo para la 
ejecución de actividades académicas y de 
extensión. 
Elaborar agenda de trabajo de acuerdo a 
responsabilidades asignadas y 
concertaciones realizadas 
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Verificar la documentación 
de los portafolios de 
evidencias de aprendizaje 
Identificar los tipos de 
planilla y formatos según 
normativa institucional. 
Administrar los recursos 
educativos e insumos para la 
formación y la evaluación. 
DE LA FUNCIÓN DOCENTE 
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Identificar y seleccionar formatos 
para el seguimiento y control de 
las actividades desarrolladas. 
Reconocer aplicaciones 
informáticas para la gestión 
académica 
Tramitar los reportes 
relacionados con las 
actividades académicas 
Procesar información sobre las 
actividades desarrolladas 
Solucionar contingencias en el suministro 
y procesamiento de la información 
Reportar los resultados y los informes 
respectivos a las instancias correspondientes 
0)
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3. UNIDADES DE APRENDIZAJES
UNIDADES DE APRENDIZAJE TIEMPOS 
1. ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE 20 HORAS 
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE Y EVALUACIÓN.
2. ADMINISTRACIÓN DE ACTIVIDADES ACADÉMICAS Y DE 20 HORAS 
EXTENSIÓN.
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3.1 UNIDAD DE APRENDIZAJE No. 1: ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA- ARENDIZAJE, 
EVALUACIÓN 
3.1.1. TABLA DE SABERES 
SABER HACER 
La administración: concepto, 
principios. 
importancia, Aplicar los principios administrativos en la 
unción docente. 
Administración del tiempo: teorías, métodos, 
técnicas y herramientas. 
Políticas y normas Institucionales relacionadas 
con la programación: importancia, interpretación. 
Diseño curricular: 
• Planes y programas
• Estructuras Curriculares:
Titulación, Unidades y Elementos de 
Competencia con sus componentes normativos
y módulos de formación.
Identificar las teorías de la administración. 
Aplicar técnicas y elaborar herramientas para 
la administración de las diversas actividades 
establecidas. 
Distinguir las políticas y normas institucionales 
relacionadas con la administración de las 
actividades de la función docente. 
Aplicar la normativa institucional existente 
para la programación y administración. 
Interpretar el diseño curricular. 
Diferenciar modos, modalidades y niveles de 
formación. 
SER .. 
Respetuoso en el cumplimiento de 
las actividades administrativas 
generadas por sus funciones. 
Administra el tiempo con criterios 
óptimos. 
Aplica con sentido riguroso las 
normas institucionales. 
Apropia con rigurosidad y objetividad 
las normas y reglamentos relacionados 
con la administración. 
Maneja la programación con criterio 
de cumplimiento, seguridad, 
discrecionalidad y confidencialidad. 
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3.1 UNIDAD DE APRENDIZAJE No. 1: ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA- APRENDIZAJE Y 
EVALUACIÓN 
SABER 
Programación de actividades docentes: 
naturaleza, componentes, características, 
técnicas. 
Actividades formativas y evaluativas: 
procedimientos administrativos para la etapa 
lectiva y productiva. 
Planillas y formatos institucionales: 
importancia, características, destino y 
diligenciamiento. 
3.1.1 TABLA DE SABERES 
HACER 
Inferir y caracterizar las actividades docentes 
y sus procesos administrativos. 
Distribuir el tiempo requerido según 
programación. 
Elaborar la programación del o los módulos 
de formación. 
Elaborar agenda de trabajo según 
actividades. 
Registrar Planes de Formación y de 
Evaluación concertados con los alumnos. 
Controlar la programación 
de las actividades de formación y evaluación 
Verificar la documentación del Portafolio de 
Evidencias de Aprendizaje. 
Diligenciar planillas y formatos establecidos y 
solicitados según las actividades 
programadas. 
Reportar los resultados y los informes 
respectivos a las instancias correspondientes. 
Registrar y reportar las evaluaciones de la 
etapa lectiva y de la etapa productiva y del 
seguimiento de los aprendizajes. 
Entregar los reportes al Comité de Evaluación 
y Seguimiento. 
Reportar los eventos disciplinarios a la 
coordinación. 
SER 
Responde por la organización de las 
actividades, dentro del plan personal 
de desempeño, con unidad de criterio 
y de manera concertada. 
Actúa con responsabilidad, 
pertinencia, eficacia y oportunidad en 
la toma de decisiones. 
Registra la información de manera 
completa y clara de acuerdo a la 
normativa institucional. 
Suministra información a las 
instancias pertinentes con criterios de 
veracidad, oportunidad y 
discrecionalidad. 
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3.1 UNIDAD DE APRENDIZAJE No. 1: ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE, 
EVALUACIÓN 
3.2.1.2 TABLA DE SABERES 
SABER HACER SER 
Documentos administrativos: Elaborar, redactar comunicaciones escritas, 
Actas, comunicaciones escritas, informes. actas e informes relacionados con su 
función docente. 
Procedimientos para realizar inventarios, 
generalidades sobre el mantenimiento Revisar inventarios para verificación, Responde como cuentadante por el 
correctivo y preventivo (Manual de descargue y traslado de elementos de inventario entregado. 
Inventarios). consumo y devolutivos. 
Vigilar y controlar el inventario que le fue 
Procesamiento de información: entregado para efectuar las actividades 
importancia, procedimiento, solución de programadas. 
problemas o contingencias Diligenciar formatos y realizar el reporte en 
caso de robo o pérdida de inventario a cargo 
del docente. 
Solicitar los insumos, medios didácticos y 
recursos educativos al coordinador. 
Realizar el mantenimiento preventivo, según 
responsabilidades delegadas. 
Informar sobre las necesidades de 
mantenimiento correctivo a las instancias 
respectivas. 
Reportar los resultados y los informes 
respectivos a las instancias 
correspondientes. 
Procesar información. 
Identificar y solucionar contingencias 
relativas al procesamiento de información. 
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3.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJES DE LA UNIDAD No. 1. 
UNIDAD RESULTADOS DE 
APRENDIZAJES 
1. Administración de las 1.1 Aplicar las políticas para la 
actividades de enseñanza - administración de las 
aprendizaje, evaluación. actividades de enseñanza-
aprendizaje, evaluación e 
investigación 
1.2 Registrar la información de los 
procesos educativos según 
normas institucionales. 
1.3 Controlar los insumos, medios 
didácticos y recursos 
educativos, para realizar las 
actividades programadas. 
3.1.3 MODALIDAD DE FORMACIÓN: 
40 % presencial y 60% desescolarizada 
TIEMPOS 
20 Horas. 
Sistema de Gestión Dirección de Formación Profesional Fecha: 
de la Calidad MÓDULO DE FORMACIÓN 
Diciembre de 
2002 • ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES SENA 
DE LA FUNCIÓN DOCENTE 
Versión: 1 
7A, Pag. de 39 
CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE TECNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES MEDIOS 
SABER, EVALUACIÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE DIDÁCTICC 
SABER- DE EVALUACIÓN APRENDIZAJE YRECURS1 
HACER,SER EDUCATtVi 
relacionados con la programación. vivenciadas, en la académica. docente. 
La administración Aplica métodos, programación de programación. Documentos se 
del tiempo: teorías, técnicas y actividades, según Organización de la administraci( 
métodos, técnicas y herramientas para la normatividad agrupaciones y del tiempo, 
herramientas. administración del institucional. tutorías para la autodiagnósticc 
tiempo. socialización del técnicas, métoc 
Sustentar por una ( 1) Guía para entrevista no conocimiento y la y herramientas 
Políticas y normas Identifica las vez y verbalmente: estructurada sobre la orientación individual y 
institucionales políticas y normas • La programación programación de grupal. Instrumentos 
relacionadas con la institucionales. elaborada de sus actuvidades: la programa 
programación. actividades de Su elaboración, Elaboración de guías control 
Aplica la normativa acuerdo con el proceso de registro y de aprendizaje para la seguimiento. 
existente para la contexto y marco control. orientación y 
Programación: estructuración de la institucional de la desarrollo de Manual de 
concepto, programación. formación. habilidades cognitivas. Evaluación del 
importancia, • El proceso Aprendizaje. 
principios. Diferencia los tipos desarrollado para Análisis de los casos 
de programación el registro de la propuestos para la Manual de 
Planes y programas: institucional. información. aplicación de los Inventarios. 
concepto, manejo y • El control procedimientos 
utilización de los Interpreta los planes efectuado a la estudiados en la 
planes y programas. y programas en la programación programación. 
programación de delas
Estructuras una acción actividades de Taller pedagógico MEDIOS 
curriculares: formativa. formación y sobre la Papelógrafo. 
Unidades y evaluación. administración del Expógrafo. 
Elementos de Identifica los tiempo. Retroporoyec-t 
Competencia, con componentes de las Videobeam. 
sus componentes estructuras DESEMPEÑO ALUMNO: Hojas 1 
normativos. curriculares. Participar en los papelógrafo. 
Módulos de Un ( 1) testimonio del Entrevista estructurada: conversatorios Acetatos. 
formación. Diferencia las Cuestionario dirigido al Marcadores. 
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3.1.4 PLANEACIÓN METODOLÓGICA DE ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE-
EVALUACIÓN 
Módulo de Formación: Administración de las actividades de la función docente Duración: 40 horas 
Unidad de Aprendizaje: Administración de las actividades de enseñanza - aprendizaje y evaluación. 
Duración: 20 horas 
Modalidad de Formación: 40% presencial y 60% desescolarizada 
Actividad de E-A-E: Organizar y documentar las actividades programadas y controlar el inventario correspondiente. 
Duración: 20 horas 
CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE TECNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES MEDIOS 
SABER, EVALUACIÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE DIDÁCTICC 
SABER- DE EVALUACIÓN APRENDIZAJE YRECURS1 
HACER,SER EDUCATIV1 
SABER CONOCIMIENTO INSTRUCTOR: CENTRO DE MATERIAL 
Presentar un (1) Elaboración de ensayo. FORMACIÓN: TEXTUAL 
�a administración: Reconoce los ensayo sobre la Exposiciones 
!Concepto, principios, principios administración: dialogadas sobre la Aulas dotadas con Guía de 
�unciones. administrativos para funciones y principios. importancia de la los medios aprendizaje pa1 
las funciones a programación. didácticos y programación. 
desempeñar como Una prueba ( 1) Formulación de Demostraciones a recursos educativos 
docente. escrita sobre la preguntas: través de ejercicios requeridos. Planes y 
importancia, los Preguntas de opción prácticos, para el programas. 
Reconoce los métodos, técnicas y múltiple. manejo de los planes y Unidades de 
procesos herramientas para la programas y las documentación e Estructuras 
relacionados con la administración del estructuras información. curriculares. 
administración de tiempo. curriculares. Resoluciones y 
las funciones del Procesos de reflexión, Oficinas de normas para la 
docente. Análisis de (2) casos Estudios de caso análisis y experiencias planeación y programación e 
hipotéticos o reales relacionados con la coordinación actividades del 
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CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE TECNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES MEDIOS 
SABER, EVALUACIÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE DIDÁCTICC 
SABER- DE EVALUACIÓN APRENDIZAJE YRECURS1 
HACER,SER EDUCATIVt 
Modalidades, modalidades, modos responsable de la responsable de la propuestos por el 
niveles y modos de y niveles de programación sobre programación. instructor para el 
formación. formación. el comportamiento del análisis de casos. 
Interpreta el docente. Desarrollo de las 
Procedimientos catálogo de cursos. Entrevista estructurada: diferentes guías de 
administrativos Un ( 1) testimonio del Cuestionario dirigido al aprendizaje de las 
relacionados con la Selecciona los responsable del responsable del actividades formativas 
formación y elementos almacén o de la almacén. individuales y 
evaluación del necesarios de las instancia que hace grupales. 
aprendizaje en las estructuras sus veces, sobre la 
etapas lectiva y curriculares y de los administración de los Consultar la normativa 
productiva. planes de formación recursos educativos e institucional. 
para la insumos para la 
Planillas y formatos estructuración de la fonnación Presentar los 
institucionales: programación de la Entrevista estructurada: documentos 
importancia, acción formativa. Un ( 1) testimonio de Cuestionario dirigido a diligenciados de 
características, dos (2) responsables los responsables de las acuerdo a la 
destino y Utiliza los formatos de las instancias instancias normatividad 
diligenciamiento. establecidos para la administrativas administrativas institucional. 
programación de los involucradas, sobre el involucradas. 
Documentos módulos de suministro Realizar entrevista a 
administrativos: formación. responsable y los coordinadores 
Actas, informes. oportuno de académicos y 
Elabora y presenta información por parte funcionarios de 
Procedimientos para la programación con del docente. planeación sobre los 
realizar inventarios y base en los soportes formatos y 
solicitar la compra pertinentes. DE PRODUCTO Observación: procedimientos 
de elementos y Presentación de una Lista de chequeo para institucionales 
equipos. Estructura la ( 1 ) carpeta o verificar la carpeta de la referidos a la 
programación de portafolio de la programación. administración. 
Generalidades actividades de gestión docente que 
sobre acuerdo a los contenga la Estudio del material 
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CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE TECNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES MEDIOS 
SABER, EVALUACIÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE DIDÁCTIC( 
SABER- DE EVALUACIÓN APRENDIZAJE YRECURS1 
HACER,SER EDUCATIVt 
mantenimiento tiempos asignados. realización de una autoformativo 
preventivo, programación y su individual y grupal. 
correctivo: Organiza las control, con soporte 
Concepto, actividades de documentos que 
procedimiento. programadas evidencien los 
priorizando su diferentes registros 
Procesamiento de importancia. realizados por el 
información: docente. 
importancia, Elabora 
procedimiento, instrumentos y 
solución de 
formatos para el 
control y el 
problemas o seguimiento de la 
contingencias . programación 
institucional. 
SABER HACER 
Interpretar los Ajusta la 
planes y programas. programación de 
acuerdo con los 
Aplicar la normativa imprevistos. 
existente para la 
estructuración de la Registra Planes de 
programación. Formación y de 
Evaluación 
Utilizar la concertados. 
información 
solicitada en los Controla y revisa la 
documentos documentación del 
consultados. Portafolio de 
Evidencias de 
Distribuir el tiempo Aprendizaje. 
requerido en la 
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CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE TÉCNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES MEDIOS 
SABER, EVALUACIÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE OIOÁCTICC 
SABER- DE EVALUACIÓN APRENDIZAJE YRECURS1 
HACER,SER EDUCATIVt 
programación. Registra las 
evaluaciones en las 
Diligenciar formatos planillas y los 
institucionales y formatos 
elaborar gráficos de correspondientes. 
control de la 
programación. Elabora y entrega 
los informes 
Registrar la solicitados de la 
evaluación de las etapa productiva en 
etapas lectiva y las fechas 
productiva y del determinadas. 
seguimiento de los 
aprendizajes. Reporta los eventos 
disciplinarios a la 
Manejar el catálogo coordinación de 
de cursos para acuerdo a la 
registrar la normativa 
información. institucional. 
Resolver Elabora y entrega 
contingencias actas solicitadas. 
presentadas en el Utiliza y diligencia 
suministro y las planillas de 
procesamiento de la asistencia. 
información. 
Aplica los 
Verificar inventarios, procedimientos para 
traslados, descargar la realización de 
y recibir inventarios. inventarios y la 
solicitud de compra 
Elaborar solicitudes de elementos y 
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CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE TECNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES MEDIOS 
SABER, EVALUACIÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE DIDÁCTICC 
SABER- DE EVALUACIÓN APRENDIZAJE YRECURS1 
HACER,SER EDUCATIV1 
de elementos de equipos. 
consumo y 
devolutivos. Actualiza su 
inventario 
Suministrar la periódicamente. 
información de 
acuerdo al conducto Diferencia los 
regular establecido procesos 
en la institución. administrativos para 
el mantenimiento 
Identificar y preventivo o 
solucionar correctivo. 
contingencias o 
problemas Registra de forma 
relacionados con el clara y legible los 
procesamiento de la datos solicitados en 
información. los formatos, según 
tipo de 
SER mantenimiento. 
Aplicar con sentido 
riguroso la Establece el 
normativa conducto regular 
institucional. para el suministro de 
la información. 
Mantener en sus 
relaciones Suministra 
interpersonales información 
respeto, tolerancia, oportunamente. 
empatía. 
Demuestra sentido 
Responder por la de responsabilidad 
programación en sus compromisos 
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CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE TECNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES MEDIOS 
SABER, EVALUACIÓN APRENDIZAJE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE DIDÁCTIC< 
SABER- DE EVALUACIÓN APRENDIZAJE YRECURS1 
HACER,SER EDUCATIV1 
establecida con y actividades 
criterios de asignadas. 
cumplimiento y Respeta las normas 
responsabilidad. en el registro de la 
información. 
Suministrar 
información veraz y Escucha con 
oportuna alas atención la 











Sistema de Gestión Dirección de Formación Profesional Fecha: 
de la Calidad 
MÓDULO DE FORMACIÓN 
Diciembre de 
2002 • ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES SENA 
DE LA FUNCIÓN DOCENTE Versión: 1 7A, Pag. de 39 
3.2 UNIDAD No. 2: ADMINISTRACIÓN DE ACTIVIDADES ACADÉMICAS Y DE EXTENSIÓN. 
SABER 
Estructura orgánica, concepto, elementos, líneas 
de autoridad y responsabilidad. 
Organigrama institucional: Nacional, regional y 
local. 
Funciones de las diferentes instancias de la 
Entidad. 
Proyectos institucionales: Plan Estratégico del 
SENA, Plan Operativo del Centro, proyectos 
especiales y convenios. 
Concertación de planes de trabajo: naturaleza, 
características, etapas, procesos, solución de 
contingencias o problemas presentados. 
Agenda de trabajo, concepto, componentes, 
formatos, aplicaciones. 
Comunicación e información: alcance, 
importancia, características, relaciones. 
Ética en el manejo de la comunicación y la 
información. 
Medios y sistemas de información. 
Tratamiento de la información estadística: 
información y datos; análisis y procedimientos. 
3.2.1 TABLA DE SABERES 
HACER 
Identificar la estructura orgánica de la institución. 
Analizar los organigramas del SENA en los niveles 
nacional, regional y de Centro de Formación. 
Identificar las funciones según niveles e instancias de la 
organización. 
Reconocer los proyectos institucionales: Plan 
Estratégico del SENA, Plan Operativo del Centro, 
proyectos especiales y convenios. 
Establecer las actividades a programar según la 
asignación del coordinador. 
Concertar planes de trabajo con las instancias 
respectivas, según el proyecto o convenio asignado. 
Solucionar las contingencias de acuerdo al estudio de 
las alternativas más favorables. 
Priorizar actividades o acciones a desarrollar. 
Elaborar agenda de trabajo de acuerdo con las 
actividades concertadas. 
Diferenciar y relacionar comunicación e información. 
Identificar y utilizar medios y sistemas de información. 
Procesar información sobre actividades académicas o 
de extensión desarrolladas. 
SER 
Asume las instancias de autoridad 
responsabilidad, relacionadas con 
funciones. 
Aplica con responsabilidad los 
procedimientos y normas instituciom 
en las actividades académicas y de 
extensión asignadas. 
Responde de manera oportuna y téc 
por los reportes e informes requeridc 
Maneja información con criterios de 
cumplimiento, seguridad, 
discrecionalidad y confidencialidad. 
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3.2 UNIDAD No. 2: ADMINISTRACIÓN DE ACTIVIDADES ACADÉMICAS Y DE EXTENSIÓN. 
SABER 
Reportes e informes estadísticos: concepto, finalidad, 
procedimiento, instancias institucionales 
involucradas. 
Actividades académicas y de extensión: concepto, 
normativa, importancia y procedimientos 
administrativos. 
Actividades académicas: 
• Aplicación de pruebas de selección




• Trámite de reportes para certificación de los 
alumnos.




Aplicación informática para la Gestión Académica 
de Centros: Generalidades, hojas de trabajo y 
reportes. Estructura de catalogo del programa a 
desarrollar. 
3.2.1 TABLA DE SABERES 
HACER SER 
Elaborar informes y planillas de reporte estadístico Mantiene en sus relaci 
interpersonales respeto, toleranci 
a las empatía. 
según información procesada. 
Reportar los resultados y los informes 
instancias respectivas. 
Reconocer las actividades académicas y de 
extensión. 
Aplicar pruebas de selección a los grupos de 
candidatos asignados. 
Tramitar los registros de las inscripciones y de las 
matrículas de los alumnos, ante las instancias 
respectivas. 
Interpretar la resolución 00107 de 1997, 
relacionada con el proceso de Validación, la cual 
señala los procedimientos de verificación. 
Aplicar pruebas para efectos de validación. 
Interpretar la resolución 00108, relacionada con el 
proceso de Homologación de estudios. 
Realizar procesos de homologación. 
Identificar el procedimiento y los requisitos 
académicos de los alumnos para la Certificación de 
la Formación. 
Reportar los resultados de las evaluaciones de los 
alumnos y demás planillas y formatos para la 
Certificación de la Formación. 
Identificar de la Gestión Académica de Centros, sus 
componentes, hojas de trabajo, reportes y estructura 
de cataloao del oroarama a desarrollar. 
Comparte responsabilidades segúr 
acuerdos establecidos. 
Reconoce los puntos de vista de los 
para llegar a acuerdos consensuado 
Actúa con equidad, cumplimiento y 
respeto, manteniendo un clima de 
armonía en las relaciones 
interpersonales. 
Sistema de Gestión 
de la Calidad 
• 
S E N A  
7A, 
UNIDAD 
2. Administración de 
Dirección de Formación Profesional 
MÓDULO DE FORMACIÓN 
ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
DE LA FUNCIÓN DOCENTE 
3.2.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJES DE LA UNIDAD 2. 
RESULTADOS DE TIEMPOS 
APRENDIZAJES 
2.1 Aplicar las políticas 20 Horas. 
actividades académicas y relacionadas con la programación 
de extensión. de actividades académicas y de 
extensión. 
2.2 Coordinar y controlar 
la programación de las actividades 
asignadas. 
3.2.3 MODALIDAD DE FORMACIÓN: 4 
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3.2.4 PLANEACIÓN METODOLÓGICA DE ACTIVIDADES ACADÉMICAS Y DE EXTENSIÓN 
Formato GIM Nº 010105 
Módulo de Formación: Administración de las actividades de la función docente Duración: 35 horas 
Unidad de Aprendizaje: Administración de las actividades académicas y de Extensión 
Duración: 20 
Modalidad de Formación: 40% presensial y 60 % desescolarizada 









líneas de autoridad y 
de responsabilidad. 
Normativa 
relacionada con la 
estructura orgánica. 
Organigrama del 
SENA - Nacional, 










para los procesos de 
¡solicitud y suministro 












• El Plan de 
Centro y su 
relación con el 
Plan 
Estratégico.





preguntas abiertas de dialogadas sobre la 
reflexión. importancia en la 
solicitud y suministro de 
la información de los 
procesos educativos. 
Estudios de caso 
relacionados con la Demostraciones a 
validación, 
homologación 
través de ejercicios. 
y 
asistencia técnica. 

































Sistema de Gestión 










Dirección de Formación Profesional 
MÓDULO DE FORMACIÓN 
ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES 












i=ormación. Reconoce las 
i=unciones de las funciones de las 
diferentes instancias diferentes instancias 
Análisis de tres (3) 
casos hipotéticos o 
reales, pueden ser: 
uno ( 1) sobre 






análisis y experiencias coordinación 
a e  la entidad. de la entidad. 
Proyectos Identifica los 
nstitucionales: Plan componentes de un 
estratégico, Plan plan, proyecto o 
operativo del Centro. convenio. 
Proyectos especiales, Interpreta las 
convenios políticas y 
nstitucionales. orientaciones en las DESEMPEÑO 
Lista de chequeo para vivenciadas. académica. 
verificar proceso de 
concertación. 
Entrevista estructurada, 
cuestionario dirigido al 
responsable de la 
programación 
Organización de 
agrupaciones y tutorías 
para la socialización del 
conocimiento y la 
orientación individual y 
grupal. 
cuales está suscrita 
o comprometida su 
acción formativa y 
su programación. 
Observar un (1) Lista de chequeo para
Elaboración de guías 
de aprendizaje para la 
orientación 
Concertación de 
planes de trabajo: 
proceso de verificar el portafolio. 
concertación, en la 
participación de un 
proyecto o 













o de programar según la 
asignación del 
coordinador. 
Realizar una ( 1) 
entrevista al 




las programación para 




importancia de la POR PRODUCTO 
concertación para la Presentar un (1) 
desescolarizada del 
proceso. 
Orientación para el 
trabajo grupal y el 
estudio autónomo, 
mediante la 
metodología del trabajo 
en grupo. 
ESTUDIANTE 
Realización de los 
ejercicios propuestos. 
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programación de portafolio de 
�omunicación e actividades. evidencias que 
información: alcance, �oncerta planes de contenga: 
,mportancia, ,rabajo con las • La agenda de 
características, nstancias trabajo con la 
relaciones. respectivas según programación 
�tica en el manejo de proyecto asignado. de actividades 
la comunicación y la Analiza las concertadas. 
información dificultades del • Formatos 
rabajo en equipo diligenciados 
Medios y sistemas de para la realización de que reflejen la 
información. sus metas. administración 
irratamiento de la Define las causas y de las 
información efectos de la actividades 
!estadística: contingencia o académicas y
información y datos; conflicto presentado. de extensión
!análisis y Selecciona las desarrolladas.
procedimientos. alternativas más 
favorables para la 
Reportes e informes solución de las 
estadísticos: contingencias 
concepto, finalidad, presentadas. 
procedimiento, Respeta la diferencia 
nstancias en los puntos de 
nstitucionales !desencuentro para










Desarrollo de las guías 
de aprendizaje, de las 
actividades grupales. 
Consulta bibliográfica 
para la presentación de 
las actividades 
formativas. 
Producción de escritos 
para el afianzamiento 
de los conocimientos y 
el desarrollo de 
habilidades cognitivas. 















Sistema de Gestión 


































cambios en la 
programación.
l=stablece diferencias 







Utiliza los medios y 
alcance y sistemas de 
elaboración. ·nformación para la 
• Homologación, administración de las 
procedimientos actividades
para su académicas o de 
administración, extensión.
normativa
institucional. Aplica las 
nerramientas 
Dirección de Formación Protes1onal 
MÓDULO DE FORMACIÓN 
ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
DE LA FUNCIÓN DOCENTE 
EVIDENCIAS TÉCNICAS E ESTRATEGIA 
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MEDIOS 
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HACER,SER 
Criterios estadísticas en el 
institucionales análisis de la 
para la "nformación. 
homologación.  na liza los datos 
Solicitud y egistrados para la 
suministro de presentación de 
información. nformes. 
Diligenciamiento Reporta los 
y trámite de resultados y los 
formatos. "nformes a las • Certificación del ·nstancias
proceso de espectivas. 
formación: 
concepto, Reconoce las 
procedimiento actividades 
administrativo. académicas y de 
Diligenciamiento extensión. 
y trámite de Identifica las fases 
reportes para la klel proceso de 
certificación de ·ngreso de alumnos. 
la formación.  plica pruebas de • Asistencia selección a los 
Técnica: grupos asignados. 
concepto, Diligencia planillas de 
metodología, ngreso según 
procedimientos  ormatos 
administrativos, establecidos. 
normativa Tramita los registros 
de  las inscripciones y 
...)" 
Sistema de Gestión 

























de las matrículas de 





seguir en el proceso 
de validación. 
Selecciona los 
'ormatos para su 
administración de 
acuerdo con la 
normativa 
nstitucional. 
seguimiento y Aplica los 
de los ajustes procedimientos de 
efectuados solicitud y suministro 
según de información en el 
resultados. proceso de 
Oiligenciamiento validación. 
de formatos. Informa al alumno en 
• Desarrollo os procedimientos y 
empresarial: equisitos para la 
Tipo de !Validación de sus 
actividades a conocimientos. 
desarrollar; !Estructura el plan a
concepto, ¡seguir con los
¡alumnos para realizar
u1recc1on ae r-ormac1on t'rc;,tes1011a1
MÓDULO DE FORMACIÓN 
ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
DE LA FUNCIÓN DOCENTE 
EVIDENCIAS TÉCNICAS E ESTRATEGIA 













s i s t e m a  d e  
G e s t i ó n  d e  
c a l i d a d
- - -
Dirección de Formación Profesional 
MÓDULO DE FORMACIÓN 




metodología, e1 proceso de 
procedimientos �alidación. 
administrativos, 
normativa Identifica los 
institucional. procedimientos a 
Solicitud y ¡seguir en el proceso 
suministro de � e  homologación. 
información. f'\plica los 
procedimientos de 
Aplicación ¡solicitud y suministro 
informática para la �e información en el 
Gestión Académica proceso de 
de Centros: riomologación. 
Generalidades, Reconoce los 
hojas de trabajo y �riterios a cumplir en 
reportes. Estructura el proceso de 
de catalogo del nomologación. 
programa a Informa al alumno 
desarrollar. sobre los requisitos a 
cumplir en el proceso 
SABER HACER d e  homologación. 
Analizar las normas Aplica las normas y 
nstitucionales. procedimientos para 
Identificar la a certificación. 
estructura orgánica Verifica las 
d e  la institución. estructuras 
Analizar los curriculares, la 
organigramas del 'nformación de 
ADMINISTRACIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
DE LA FUNCIÓN DOCENTE 
EVIDENCIAS TÉCNICAS E ESTRATEGIA 
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MEDIOS 
CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS TÉCNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES DIDÁCTICOS 
SABER, EVALUACIÓN DE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE Y RECURSOS 
SABER- APRENDIZAJE EVALUACIÓN APRENDIZAJE EDUCATIVOS 
HACER,SER 
$ENA en los niveles planilla de asistencia, 
nacional, regional y evaluación y 
�e centro de portafolio del alumno 
�ormación. para su certificación 
Identificar las e intensidad horaria. 
�unciones según 
niveles e instancias !:.labora informe 
�e la organización. sobre el proceso de 
asistencia técnica en 
Reconocer los a empresa. 
proyectos Registra el proceso 
institucionales: Plan de seguimiento en 
Estratégico del ios formatos 
SENA, Plan leo rrespon di entes. 
Operativo del íl'oma decisiones y 
centro, proyectos �erifica sus 
especiales y resultados para 
convenios. ¡efectuar ajustes. 
Establecer las �labora informes 
actividades a ¡sobre Servicios 
programar según la ecnológicos 
asignación del prestados. 
coordinador. Registra el proceso 
Elaborar agenda de de seguimiento a los 
trabajo de acuerdo servicios 
con las actividades ecnológicos 
concertadas. prestados en los 
'ormatos 
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MEDIOS 
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Concertar planes de �orrespondientes. 
trabajo con las Registra los 
instancias esultados para 
respectivas, según efectuar ajustes. 
el proyecto o 
convenio asignado. brganiza carpetas 
Solucionar las ele acuerdo con la 
contingencias de actividad realizada 
acuerdo al estudio e n  el marco del 
de las alternativas proceso de 
más favorables. desarrollo 
Priorizar actividades empresarial. 
o acciones a Elabora informes de 
desarrollar. visitas a las 
empresas 
Diferenciar y asesoradas. 
relacionar Registra el proceso 
comunicación e d e  seguimiento y los
información. esultados obtenidos 
Identificar y utilizar en los formatos 
medios y sistemas correspondientes, 
de información. según actividades 
ealizadas en las 
Identificar la empresas.  
herramientas Reporta a las 
básicas de ·nstancias
estadísticas para administrativas los
analizar la esultados para los
información. rámites respectivos.
Sistema de Gestión 





Elaborar informes y 





resultados y los 





académicas y de 
extensión: • Identificar las 





• Aplicar pruebas 
de selección a 











�estión de Centros. 
Presenta los reportes 
�n la fecha solicitada. 
�plica la normativa 
nstitucional en el 
egistro de la 
nformación. 
Participa en la 








manera oportuna y 
veraz. 
:=ntrega de manera 
- - - - - - -
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EVIDENCIAS TÉCNICAS E ESTRATEGIA 
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MEDIOS 
CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS TÉCNICAS E ESTRATEGIA AMBIENTES DIDÁCTICOS 
SABER, EVALUACIÓN DE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA DE Y RECURSOS 
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HACER,SER 
resultados bportuna la 
obtenidos. programación • Tramitar los equerida. 
registros de las 
inscripciones y Entrega de manera 
de las oportuna los 
matrículas de eportes. 
los alumnos 
ante las Es discreto con la 
instancias nformación que 
respectivas. administra. 
• Interpretar la 
resolución Actúa en 
00107 de 1997, concordancia con 
relacionada con os requerimientos 
el proceso de nstrtucionales y las 
Validación, la nstancias 




para efectos de 
validación.




• Interpretar la 
Dirección de Formación Profealonal Sistema de Ges-t�lón� - --
- - - - - - - - -
de la Calidad 
MÓDULO DE FORMACIÓN 
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CONTENIDOS: CRITERIOS DE EVIDENCIAS TÉCNICAS E ESTRATEGIA 
SABER, EVALUACIÓN DE INSTRUMENTOS METODOLÓGICA 















reportes sobre el 
resultado de la 
homologación.







la Formación. • Reportar los 
resultados de 
las evaluaciones 
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formatos para la 
Certificación de 
la Formación. 
Identificar de la 
Gestión Académica 
de Centros, sus 
componentes, hojas 
de trabajo, reportes 




Aplicar los procesos 





acuerdo al estudio de 
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Asume las instancias 
de autoridad y de 
responsabilidad, 












manera oportuna y 
técnica por los 
reportes e informes 
requeridos. 
Reconoce los puntos 
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de vista de los otros 












clima de armonía en 
las relaciones 
interpersonales. 
Sistema de Gestión 
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4. TIEMPO MÁXIMO DEL MÓDULO: 40 horas 
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De acuerdo con el nivel educativo, la formación, la experiencia y las habilidades 
requeridas para impartir el Módulo "La administración de las actividades en la 
función docente", se establece el siguiente perfil: 
• Profesional en áreas de la Educación, Ciencias Pedagógicas o Docencia.
+ Experiencia mínima de un año en orientación de procesos de Formación
Pedagógica a Docentes en el SENA. 
+ Habilidades en planeación, orientación, seguimiento y evaluación de 
procesos de enseñanza - aprendizaje de acuerdo con la filosofía
institucional y los principios pedagógicos y didácticos de la Formación
Profesional Integral.
+ Capacidad de interpretación, análisis y sistematización de información
relacionada con las normas, instancias e instrumentos correspondientes a
la administración de las actividades propias de la función docente.
• Estar certificado como formador de docentes o tutor de la Formación
Pedagógica Básica.

